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ATRIBUICOES DA SECRETARIA DA POS-GRADUACAO

Contato por e-mail: secpgicaufmg@gmail.com ou secpg@ica.ufmg.br

(OBS: o0 e-mail institucional estd sendo direcionado para o gmail)

Contado telefénico: Maria Clara e Dorivaldo = (38)2101-7748

Edvaldo = (38) 2101-7759

ATIVIDADES
CARATER EXECUTOR(ES)
Dimensao Descricao
o Demandas gerais: e-mail, telefone ou
Permanente | Comum a todos os servidores do setor
demandas presenciais
o Declaragdes ou certiddes Permanente | Comum a todos os servidores do setor
e Arquivo: arquivar e manter organizados os
Permanente | Comum a todos os servidores do setor
documentos
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
e Secretariar reunides Colegiado e
Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
encaminhamentos apos reuniao
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
e Secretariar assembleias e reunides docentes e
Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
discentes
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D))
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
Atendimento geral e Emissdo de histérico Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Salde
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
e Declaragdo Estagio Docéncia apds concluida a
Permanente | Maria Clara
disciplina
e Declaragdo defesa/conclusdo curso Permanente | Maria Clara
e Docentes: Declaragdo encargos didaticos Permanente | Dorivaldo
e Docentes: Declaragdo orientagdo; coorientagdo
Permanente | Maria Clara
e; supervisor pds-doutorado
e Declaragdo de participagdao membros banca
defesa dissertacdo/tese e de exame de Permanente | Maria Clara
qualificagdo
e Declaragdo bolsista Permanente | Edvaldo
L. e Providenciar declaragdo de participagdo de
Seminarios Permanente | Dorivaldo
membros da banca e palestrantes
. e Preencher formulario no Sistema Académico
Credenciamento e
. com dados do docente para credenciamento e
descredenciamento de Permanente | Edvaldo

docentes

recredenciamento

o Realizar acompanhamento dos
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credenciamentos no Sistema Académico

Editais diversos:
(processo seletivo;
bolsa;
credenciamento

docentes)

Solicitar publicagdo (no site do curso) de edital
e resultado no site do curso; preparar relagdo

de candidatos aprovados

Permanente

Edvaldo

Processo seletivo

Receber e solicitar a publicagdo do Edital
Receber as inscrigdes

Organizar inscrigdes, elaborar planilha com
dados e enviar para coordenacgao de curso

Receber resultado e solicitar publicagdo no site

Permanente

Edvaldo

Disciplinas e Docentes

Receber da coordenacgao de curso disciplinas a
serem ofertadas e langar no Sistema
Académico

Langar docentes responsaveis pelas disciplinas
as serem ofertadas no periodo no Sistema

Académico

Dorivaldo

Plataforma Sucupira

Langar alunos e orientadores na Plataforma

Sucupira

Permanente

Edvaldo

Sistema Académico

Langar orientadores de alunos no Sistema

Académico

Permanente

Edvaldo

Matricula

Elaboragdo e divulgagdo do Quadro de horarios
OrientagGes aos alunos

Receber, conferir, organizar, providenciar
oficio de encaminhamento e enviar a
documentagdo dos novatos para o DRCA
Langar dados dos novatos no Sistema
Académico

Apds DRCA liberar n2 registro dos novatos,
realizar matricula no Sistema Académico
Emitir comprovante de matricula

Receber e, langar no Sistema Académico apds
aprovado, requerimento de acerto de

matricula

Permanente

Dorivaldo

Acerto de matricula

Receber e langar no Sistema Académico, apds
aprovado, requerimento de acerto de

matricula (inclusdo/exclusio)

Permanente

Dorivaldo

Disciplina eletiva

Recebimento e Langamento

Permanente

Dorivaldo

Disciplina isolada

Receber o edital e solicitar a publicagdo no site

Receber as inscrigdes, providenciar planilha

Permanente

Dorivaldo
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com dados dos inscritos e enviar para
coordenagdo de curso

Receber resultado e solicitar publicagdo no site
Receber a documentagdo dos aprovados e
efetuar matricula no Sistema Académico

Gerar no Sistema Académico certificado de

conclusdo da disciplina isolada

Receber solicitagdes de aproveitamento de

Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais

Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
créditos e encaminhar para analise
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
. e Langamento de aproveitamento de créditos de
Aproveitamento de
todos os cursos no Sistema Académico apos Permanente | Edvaldo
créditos
aprovado pelo Colegiado de Curso
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
e Comunicar aos interessados a decisao
Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
Colegiado de Curso
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
e Solicitar publicagdo edital no site
e Implementar, renovar e cancelar bolsa
o Enviar e-mail com orientagdes (para aluno
Bolsa contemplado com bolsa) sobre a
Permanente | Edvaldo
(Capes e Fapemig) documentagdo a ser apresentada
e Encaminhar documentacgdo do(a) discente para
o Setor de Bolsas/PRPG
Projetos de e Receber projetos e encaminhar para analise do
Permanente | Dorivaldo
dissertagdo/tese Colegiado
e OrientagGes antes e apos defesa Permanente | Maria Clara
e Recebimento de solicitagdo de agendamento
de defesa, preparo da documentagao para
Permanente | Maria Clara
defesa e envio da “pasta de defesa” para o(a)
orientador(a)
e Solicitar divulgagdo da defesa junto ao Setor de
Permanente | Maria Clara
Comunicag¢do/ICA
Defesas o Receber a ata de defesa apds a defesa e
dissertagdo/tese realizar langamentos no Sistema Académico e Permanente | Maria Clara
na Plataforma Sucupira
o Providenciar declaragdo de defesa para
Permanente | Maria Clara
discente
e Providenciar declaragdo de participagdo da
Permanente | Maria Clara
banca
e Recebimento de solicitagdo de prorrogagdo de Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
Permanente

prazo para defesa dissertagdo/tese,

Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
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encaminhar para analise e; comunicar aos

interessados a decisdao Colegiado de Curso

Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)

e Langcamento da prorrogacao de prazo para

defesa dissertagdo/tese apds aprovado pelo Permanente | Edvaldo
Colegiado de Curso
e Recebimento de solicitagdo de prorrogagdo de
prazo para entrega da documentacdo final Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
dissertagdo/tese e encaminhar para analise; Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
comunicar aos interessados a decisdo Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
Colegiado de Curso
e Recebimento da documentagao final
dissertagdo/tese de todos os cursos e
encaminhamentos: langamento no Sistema
Permanente | Maria Clara
Académico e Plataforma Sucupira; entregar
uma via da dissertagdo/tese na Biblioteca/ICA
e protocolo assinado pela coordenagéo;
e Providenciar abertura de processo de emissdo
Abertura processo
diploma na Plataforma SEI e enviar para o Permanente | Maria Clara
emissdo diploma . )
Setor de Expedigdo de Diplomas
o Informar discente da abertura do processo Permanente | Maria Clara
e Providenciar declaragdo conclusdo curso com
Permanente | Maria Clara
n2 processo
e Entrega do diploma Permanente | Comum a todos os servidores do setor
o Apds defesa: receber Termo de Autorizagdo;
editar; encaminhar para orientador(a) assinar;
Permanente | Maria Clara
assinar e encaminhar para o Repositério
Institucional
Plataforma SEI Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
o Disponibilizar Atas Reunides Colegiado para
Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
assinatura
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
o Elaborar declaragdes diversas para assinatura Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
Dorivaldo: SAT; Ciéncias Florestais
e Langar ementas disciplinas para assinatura Permanente | Edvaldo: Prod. Animal; Alimentos-Saude
Maria Clara: PPGPVegetal (M e D)
e OrientagOes antes e apds o Exame
e Receber oficio de solicitagdo de exame e
e encaminhar para coordenagdo para definigdo
Exame de Qualificagdo
da banca Permanente | Maria Clara

PPGPV

e Apds aprovada a banca, providenciar pareceres
(aluno e banca) e enviar para aluno e banca

e Providenciar a documentagdo (pasta do
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exame) e enviar para o presidente da banca

e Receber ata apds o exame e langar no Sistema
Académico

o Providenciar declaragdo de participagdo da
banca, via Plataforma SEI, e enviar para

interessados

Exame de Qualificagao
Mestrado SAT
(O exame de
qualificagdo do SAT é
realizado com toda a

Turma)

e - Providenciar declaragdo de participagdo da
banca, via Plataforma SEI, e enviar para

interessados

Permanente

Maria Clara

NAPG-ICA: POP 1A




